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simgesine tiklayarak takvim modiliini acabilir ve ardindan 0

‘Opretbegivenhed’ (Etkinlik olustur) simgesine tiklayabilirsiniz.

Veya

Giris sayfasinda dogrudan Ol =IBE (OLUSTUR) simgesine ve ardindan

‘Kalenderbegivenhed’ (Etkinlik takvimi) simgesine tiklayabilirsiniz.

Etkinliginizi ilk olarak ‘Emne’ (Konu) kismini doldurarak ve ardindan uygun bir
‘“Type’ (Tiir) secerek olusturabilirsiniz. Ornegin ‘Mgde/begivenhed’
(Toplanti/Etkinlik) veya ‘Ferie’ (Tatil).

Etkinliginize kisi ve gruplari davet edebilirsiniz. Bunu yapmak i¢in, arama
fonksiyonunu kullanmaniz ve davet edeceginiz kisi veya kisileri segmeniz
gerekmektedir.

Eger birden fazla kuruma liye iseniz, etkinliginizi bunlardan biri adina
olusturmaniz gerekmektedir. Bunu, ‘Veelg en institution’ (Kurum seg)
fonksiyonunu kullanarak yapabilirsiniz.

Etkinliginiz i¢in bir zaman araligi segmelisiniz. Bunu her iki takvim simgesine
tiklayip etkinliginizin ‘Starter’ (Baslangig) ve ‘Slutter’ (Bitis) anini ekleyerek
yapabilirsiniz. Veya ‘Hele dagen’ (Bltilin glin) secenegini de tercih edebilirsiniz ve
ayrica etkinliginizi ‘Privat’ (Ozel) olarak ta isaretleyebilirsiniz.

‘Gentag’(Tekrarla) 6gesine tiklayarak etkinliginizin ‘Dagligt’ (Glinlik) ‘Ugentligt’
(Haftalik) veya ‘Manedligt’ (Aylik) olarak tekrarlanmasini saglayabilirsiniz.

Arama fonksiyonunu kullanarak etkinliginizin yapilacagi yer igin bir arama
yapabilir ve gerekiyorsa ‘Ekstra lokaler’ (Ekstra odalar) ekleyebilirsiniz. Ayrica

etkinliginiz icin degisik ‘Ressourcer’ (Kaynaklar) da ekleyebilirsiniz.

‘Tekst’ (Metin) bolimini kullanarak etkinliginiz hakkinda acgiklamalar, notlar vb.
ekleyebilirsiniz.

ﬁ simgesine tiklayarak bir dosya ekleyebilirsiniz.

Sonolarak | ©/Z:=ZF  (OLUSTUR) tusuna tiklayin.
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Adim-adim olusturma rehberi




